O NV AW

PROCEDURY BEZPIECZENSTWAW OKRESIE PANDEMII COVID-19
NA TERENIE
Zespotu Szkét Ponadpodstawowych
w Stawie
Aktualizacja na dzien 28 wrzesnia 2020 r.

§1
Ogodlne zasady organizacji pracy

Zespot Szkét Ponadpodstawowych w Stawie wznawia funkcjonowanie z uwzglednieniem
wytycznych Gtdwnego Inspektora Sanitarnego, Ministra Zdrowia, wytycznych Urzedu Miejskiego
w Stawie , Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz Kuratorium Oswiaty w Gorzowie
Wielkopolskim.

Osoby z zewnatrz na terenie szkoty:

e ograniczone zostaje przebywanie w placdwce osdb z zewnatrz, zalecany jest kontakt
telefoniczny lub mailowy;

e w przypadku koniecznosci kontaktu bezposredniego osoby z zewnatrz sg zobowigzane do
stosowania $Srodkédw ochronnych: ostona ust i nosa, rekawiczki jednorazowe lub dezynfekcja
rak;

e do budynku szkoty mogg wchodzi¢ tylko osoby bez objawdéw chorobowych sugerujacych
infekcje drég oddechowych;

e 0soby z zewnatrz mogg przebywad tylko na parterze w czesci korytarza prowadzacej do
sekretariatu ; w pozostatych czesciach budynku tylko za zgodg dyrektora szkoty.

Do szkoty nie mogg wchodzi¢ osoby, ktdre sg chore, przebywajg na kwarantannie lub w izolacji.

Po wejsciu do szkoty nalezy bezwzglednie skorzystac z ptynu do dezynfekcji rak.

Szkota czynna jest w godzinach: od 7 do 17.00

Na terenie szkoty nie mozna korzystac z dystrybutora wody pitnej.

Termometry do pomiaru temperatury znajdujg sie w sekretariacie.

Zuzyty jednorazowy sprzet ochrony osobistej (m.in. maseczki, rekawiczki), zdejmowany z

zachowaniem ostroznosci, nalezy wyrzuci¢ do pojemnika-kosza wyposazonego w worek.

Jesli w/w odpady pochodzg od 0séb z podejrzeniem zarazenia koronawirusem, nalezy je

spakowac do specjalnego worka foliowego i przekazaé do utylizacji.

10. Sale, w ktérych odbywaja sie zajecia sg porzadkowane i dezynfekowane co najmniej raz dziennie.

§2

Organizacja zaje¢ w szkole — informacje dla rodzicéw i uczniow

Do szkoty moze uczeszczac uczen bez objawdéw chorobowych sugerujgcych infekcje drog
oddechowych oraz gdy domownicy nie przebywajg na kwarantannie lub w izolacji w warunkach
domowych.

Do szkoty uczniowie przychodzg o wyznaczonych godzinach.

Opiekunowie, rodzice mtodziezy mogg wchodzi¢ do przestrzeni wspdlnej szkoty, dotyczy to tylko
korytarza na parterze i na pietrze( w poblizu sekretariatu) . Konieczne jest stosowanie Srodkéw
ochronnych (maseczki, rekawiczki lub dezynfekcja rak) oraz utrzymanie dystansu 1,5 m od
innych osdb.
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11.

W szkole obowigzuje nakaz zakrywania nosa i ust w przestrzeniach publicznych.

Ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia szybkiej, skutecznej komunikacji z opiekunami ucznia,
rodzice przekazujg szkole co najmniej dwa sposoby skutecznego kontaktu (telefony, maile itp.);
W razie zmian zobowigzani sg do uaktualnienia danych.

Jezeli pracownik szkoty zaobserwuje u ucznia objawy mogace wskazywaé na infekcje drég
oddechowych, w tym w szczegdlnosci gorgczke, kaszel, nalezy odizolowaé ucznia w odrebnym
pomieszczeniu lub wyznaczonym miejscu, zapewniajgc min. 2 m odlegtosci od innych oséb, i
niezwtocznie powiadomic rodzicow/opiekundéw o koniecznos$ci odebrania ucznia ze szkoty
(rekomendowany wtasny srodek transportu).

Obowigzujg ogdlne zasady higieny: czeste mycie rgk (po przyjsciu do szkoty nalezy bezzwtocznie
umy¢ rece), ochrona podczas kichania i kaszlu oraz unikanie dotykania oczu, nosa i ust.

Uczen posiada wiasne przybory i podreczniki, ktére w czasie zaje¢ mogg znajdowac sie na stoliku
szkolnym ucznia lub w tornistrze. Uczniowie nie powinni wymieniaé sie przyborami szkolnymi
miedzy soba.

Nalezy wietrzy¢ sale, czesci wspodlne (korytarze) co najmniej raz na godzine, w czasie przerwy, a
w razie potrzeby takze w czasie zajec.

Zaleca sie korzystanie przez ucznidw z boiska szkolnego oraz pobytu na swiezym powietrzu na
terenie szkoty, w tym w czasie przerw.

Uczen nie powinien zabiera¢ ze sobg do szkoty niepotrzebnych przedmiotow.

§3
Organizacja zaje¢ w szkole — informacje dla nauczycieli i pracownikéw administracyjno-
obstugowych

Pracownicy szkoty powinni zwracac szczegdlng uwage na profilaktyke zdrowotng i dotozy¢
wszelkich staran, by chronié siebie, dzieci i innych pracownikéw przed zarazeniem.

Pracownicy zostang zaopatrzeni w srodki ochrony osobistej (maseczki, rekawiczki, srodki myjgce
i dezynfekujgce i w razie potrzeby przytbice i fartuchy).

Maseczki winny by¢ uzywane w kontaktach z rodzicami z zachowaniem dystansu odlegtosci oraz
w kontaktach z osobami z zewnatrz.

Podczas wykonywania czynnosci stuzbowych , wykonywanych bez kontaktu z osobami z
zewnatrz, maseczke mozna zdjg¢, nie ma obowigzku zakrywania ust i nosa.

Srodki ochrony osobistej wielokrotnego uzytku jak: przytbice, fartuchy wodoodporne i inne
nalezy dezynfekowac zgodnie z zaleceniem producenta, maseczki wielokrotnego uzytku nalezy
upraé¢ w temperaturze co najmniej 60 stopni i wyprasowac.

Kazdy pracownik ma obowigzek niezwtocznego informowania dyrektora szkoty o zdarzeniach
mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo dzieci oraz pracownikdéw w zakresie szerzenia sie
COVID-19.

Przedmioty i sprzety znajdujace sie w sali, ktdrych nie mozna skutecznie umyé¢, uprac lub
dezynfekowad, nalezy usung¢ lub uniemozliwi¢ do nich dostep. Przybory do ¢wiczen (pitki,
skakanki, obrecze itp.) wykorzystywane podczas zajec¢ nalezy czysci¢ lub dezynfekowac.

W sali gimnastycznej uzywany sprzet sportowy, wskazany przez nauczyciela, oraz podtoga
powinny zosta¢ umyte detergentem lub zdezynfekowane po kazdym dniu zaje¢, a w miare
mozliwosci czesciej.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Podczas realizacji zaje¢, w tym zaje¢ wychowania fizycznego i sportowych, w ktorych nie mozna
zachowac dystansu, nalezy ograniczy¢ ¢wiczenia i gry kontaktowe.
Nauczyciel zobowigzany jest zwracaé uwage uczniom na koniecznos¢ regularnego mycia rak,
szczegolnie po przybyciu do szkoty, przed jedzeniem, po skorzystaniu z toalety i po powrocie z
zaje¢ na Swiezym powietrzu.
W razie wystgpienia niepokojgcych objawéw nauczyciel moze zmierzy¢ uczniowi temperature.
Kazda osoba sprzatajgca odpowiedzialna za utrzymanie czystosci danych pomieszczen bedzie
wypetniaé karte monitoringu wykonywanych prac porzagdkowo — dezynfekcyjnych —
zatgcznik nr 1
Przeprowadzajac dezynfekcje, nalezy Scisle przestrzegac¢ zalecen producenta znajdujacych sie
na opakowaniu $rodka do dezynfekcji. Wazne jest Sciste przestrzeganie czasu niezbednego do
wywietrzenia dezynfekowanych pomieszczen i przedmiotdw, tak aby uczniowie nie byli narazeni
na wdychanie oparéw srodkow stuzgcych do dezynfekgji.
Zaleca sie:
e utrzymywanie ciggdéw komunikacyjnych w czystosci (podtég w korytarzach) — mycie 2 razy
dziennie lub czesciej w razie potrzeby,
e dezynfekcja powierzchni dotykowych: porecze, klamki, wytgczniki — raz dziennie oraz w
razie potrzeby,
e dezynfekcja sprzetu i powierzchni ptaskich w tym blatéw, poreczy krzeset przynajmniej raz
dziennie oraz w razie potrzeby,
e dezynfekcja toalet — 2 razy dziennie catosciowo, doraZnie po kazdej przerwie oraz w razie
potrzeby,
Do obowigzkéw personelu obstugi nalezy takze:
e sprawdzanie poziomu ptyndw do dezynfekcji rgk w pojemnikach umieszczonych przy
wejsciu do szkoty oraz w uzytkowanych salach i pomieszczeniach i biezgce uzupetnianie,
e sprawdzanie ilosci rekawiczek jednorazowego uzytku i biezgce uzupetnianie,
e napetnianie i uzupetnianie podajnikéw i dozownikéw w toaletach, a takze ich mycie i
dezynfekowanie,
e wymiana workéw w koszach na Smieci, oprdznianie koszy oraz ich mycie i dezynfekcja.

84

Zasady korzystania z biblioteki szkolnej

Harmonogram pracy biblioteki bedzie dostosowany do potrzeb i mozliwosci szkoty.

Nalezy wyznaczy¢ strefy dostepne tylko dla pracownika biblioteki— zapewniajace zachowanie
odpowiednich odlegtosci miedzy pracownikiem a uzytkownikami.

Nauczyciele bibliotekarze okreslg liczbe oséb mogacych jednoczesnie wypozyczaé/oddawac
ksigzki.

Korzystanie z czytelni bedzie sie odbywac w ograniczonym zakresie — zasady zostang okreslone
w regulaminie biblioteki.

Zaleca sie jak najczestsze wietrzenie pomieszczenia oraz dezynfekcje klamek, blatow,
wigcznikdw swiatta i innych powierzchni lub elementéw wyposazenia czesto uzywanych co
najmniej raz dziennie.

Po przyjeciu ksigzek od czytelnika nalezy kazdorazowo zdezynfekowac rece i zdezynfekowac blat,
na ktérym lezaty ksigzki.
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Przyjete ksigzki nalezy odtozy¢ na okres minimum 2dni do skrzyni, pudta, torby lub na
wydzielone poétki, oznaczone datg zwrotu, odizolowane od innych egzemplarzy.

§5

Postepowanie w przypadku podejrzenia choroby zakaznej u dziecka

Jezeli rodzice ucznia zauwazg niepokojgce objawy u siebie lub swojego dziecka, nie mogg
przychodzi¢ do szkoty.

O podejrzeniu choroby muszg niezwtocznie poinformowac dyrektora, a takze skontaktowac sie
telefonicznie ze stacjg sanitarno-epidemiologiczng lub oddziatem zakaznym.

Nauczyciel, ktéry zauwazyt u dziecka oznaki choroby, niezwtocznie powiadamia dyrektora szkoty
W szkole jest przygotowane pomieszczenie (gabinet pielegniarki), tzw. Izolatorium, stuzace do
odizolowania ucznia, u ktdrego zaobserwowano podczas pobytu w szkole oznaki chorobowe.
Izolatorium to jest wyposazone w srodki ochrony osobistej oraz srodki do dezynfekgji.

W izolatorium dziecko przebywa pod opieka nauczyciela z zapewnieniem minimum 2m odlegtosci
i Srodkéw bezpieczenstwa, w oczekiwaniu na rodzicow/opiekundéw prawnych, ktérzy muszg jak
najszybciej odebrac dziecko ze szkoty.

O zaistniatej sytuacji dyrektor, wicedyrektor lub inna wyznaczona osoba niezwtocznie
powiadamia rodzicéw dziecka, Stacje Sanitarno — Epidemiologiczng w Nowej Soli (nr tel. 68 387
24 61 lub 504 192 937) oraz organ prowadzacy szkote (68 355 83 10 ).

Dalsze kroki podejmuje dyrektor w porozumieniu z organem prowadzgcym i o podjetych
dziataniach niezwtoczne informuje rodzicow i pracownikéw szkoty.

Obszar, w ktérym przebywato i poruszato sie dziecko/uczen nalezy podda¢ gruntownemu
sprzataniu, zgodnie z funkcjonujgcymi w szkole procedurami oraz zdezynfekowaé powierzchnie
dotykowe (klamki, porecze, uchwyty itp.).

Nalezy ustali¢ liczbe os6b przebywajgcych w tym samym czasie w czesSci/czesciach placéwki, w
ktorych przebywato dziecko podejrzane o zakazenie i zastosowac sie do wytycznych GIS
odnoszacych sie do osdb, ktére miaty kontakt z zakazonym.

§6

Postepowanie w przypadku podejrzenia zakazenia u pracownika szkoty

Pracownik przebywajacy w domu, w razie wystgpienia niepokojacych objawoéw, nie powinien
przychodzi¢ do pracy.

Pracownik o niepokojgcych objawach powinien niezwtocznie powiadomié¢ dyrektora szkoty i
skontaktowac sie ze stacjg sanitarno - epidemiologiczng, oddziatem zakaznym szpitala, a w razie
pogarszajacego sie stanu zdrowia zadzwonic¢ na pogotowie pod numer 999 lub 112.

Jesli stan choroby ujawni sie podczas pracy w szkole, pracownik natychmiast powiadamia
dyrektora lub osoby uprawnione, i izoluje sie od wszystkich oséb w izolatorium.

Dyrektor szkoty powiadamia o sytuacji, o ktérej mowa w p.2, odpowiednie stuzby sanitarne,
medyczne i organ prowadzacy.

W pomieszczeniu petnigcym role izolatorium nie moga przebywac inne osoby.

Pracownik z podejrzeniem zachorowania ,o ile jej/jego stan zdrowia na to pozwoli, bedzie
przebywac w wyznaczonym pomieszczeniu sam do czasu przybycia odpowiednich stuzb.
Obszar, w ktérym poruszat sie i przebywat pracownik, nalezy poddaé gruntownemu sprzataniu
oraz zdezynfekowa¢ powierzchnie dotykowe (klamki, porecze, uchwyty itp.);



8. Nalezy stosowac sie do zalecen inspekcji sanitarnej przy ustaleniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe
procedury biorgc pod uwage zaistniaty przypadek.

9. Zalecane jest ustalenie listy oséb przebywajgcych w tym samym czasie w czesci budynku, w
ktoérych przebywata osoba podejrzana o zakazenie.

10. O zaistniatym przypadku choroby lub podejrzeniu zarazenia nalezy powiadomié wszystkich
pracownikéw oraz rodzicow.

§7

Postepowanie z pomieszczeniami, w przypadku podejrzenia zakazenia u ucznia lub pracownika

W przypadku, gdy uczen lub pracownik ZSP w Stawie zostat skierowany do szpitala z podejrzeniem
koronawirusa, dyrektor w porozumieniu z wtasciwym panstwowym inspektorem sanitarnym moze
podjac¢ decyzje o zamknieciu instytucji na czas niezbedny do wykonania koniecznych czynnosci
sanitarno-epidemiologicznych.

§8
Zmiana nauki na tryb zdalny
Ze wzgledu na bezpieczenstwo s$rodowiska szkolnego dyrektor, w porozumieniu z organem
prowadzacym i lokalng stacjg sanitarno-epidemiologiczng, podejmuje decyzje o zmianie formy
nauczania na tryb zdalny w wyniku zaistnienia nastepujgcych warunkéw (przy czym ponizsze warunki

nie muszg wystgpic jednoczesnie).

1. Dyrektor szkoty, w porozumieniu z organem prowadzacym i na podstawie pozytywnej opinii
lokalnej stacji sanitarno-epidemiologicznej, podejmuje decyzje o zmianie trybu nauczania na zdalny.

2. Jesli szkota znajduje sie w strefie czerwonej lub zéttej decyzje o wprowadzeniu trybu zdalnego
moze podjgé dyrektor w porozumieniu z organem prowadzgcym i na podstawie pozytywnej opinii
lokalnej stacji sanitarno-epidemiologicznej lub moze zosta¢ ona narzucona przez Paristwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

3. Na decyzje dyrektora ma wptyw sytuacja zagrozenia COVID-19 w kraju:

a) wzrost liczby zachorowan na COVID-19,

b) sugestia lub decyzja ministra zdrowia,

c) sugestia lub decyzja ministra oswiaty.

4. Na decyzje dyrektora ma wptyw sytuacja zagrozenia COVID-19 w regionie (gmina, powiat):

a) wzrost liczby zachorowan,

b) sugestia lub decyzja kuratora,

¢) opinia organu prowadzacego, miejscowych stuzb sanitarnych, rady rodzicow.

5. Na decyzje dyrektora ma wptyw sytuacja zagrozenia COVID-19 w szkole:



a) odkryto ognisko zakazenia w szkole,

b) odkryto ognisko zakazenia w gminie,

c) sugestia lub decyzja burmistrza

d) sugestia rady pedagogicznej,

e) sugestia lokalnych stuzb medycznych,

f) rekomendacja lokalnych stuzb sanitarnych.

6. Dyrektor o swojej decyzji powiadamia:

a) organ prowadzacy,

b) powiatowe stuzby sanitarne,

c) organ sprawujacy nadzor pedagogiczny,

d) rade pedagogiczng,

e) rodzicow,

f) uczniow.

7. Decyzja dyrektora ma forme pisemnego zarzadzenia.
8. Decyzja publikowana jest bezzwtocznie na stronie internetowej szkoty i FB.

9. Pracownicy szkoty, nauczyciele, rodzice i uczniowie majg obowigzek zapoznania sie z w/w
zarzgdzeniem.

§9
Zmiana nauki na tryb hybrydowy

Ze wzgledu na bezpieczerdstwo $rodowiska szkolnego dyrektor, w porozumieniu z organem
prowadzacym i lokalng stacjg sanitarno-epidemiologiczng, podejmuje decyzje o zmianie formy
nauczania na tryb hybrydowy w wyniku zaistnienia nastepujgcych warunkéw (przy czym ponizsze
warunki nie muszg wystgpic jednoczesnie). Tryb hybrydowy polega na naprzemiennej nauce w trybie
zdalnym i stacjonarnym dla okreslonej grupy ucznidw wedle sporzagdzonego harmonogramu.

1. Dyrektor szkoty, w porozumieniu z organem prowadzacym i na podstawie pozytywnej opinii
lokalnej stacji sanitarno-epidemiologicznej, podejmuje decyzje o zmianie trybu nauczania na
hybrydowy.

2. Jesli szkota znajduje sie w strefie czerwonej lub z6ttej decyzje o wprowadzeniu trybu hybrydowego
moze podjac dyrektor w porozumieniu z organem prowadzgcym i na podstawie pozytywnej opinii
lokalnej stacji sanitarno-epidemiologicznej lub moze zosta¢ ona narzucona przez Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego.



3. Na decyzje dyrektora ma wptyw sytuacja zagrozenia COVID-19 w kraju:
a) wzrost liczby zachorowan na COVID-19,

b) sugestia lub decyzja ministra zdrowia,

c) sugestia lub decyzja ministra oswiaty.

4. Na decyzje dyrektora ma wptyw sytuacja zagrozenia COVID-19 w regionie (gmina,
powiat):

a) wzrost liczby zachorowan,

b) sugestia lub decyzja kuratora,

c) opinia organu prowadzacego, miejscowych stuzb sanitarnych, rady rodzicow.
5. Na decyzje dyrektora ma wptyw sytuacja zagrozenia COVID-19 w szkole:
a) odkryto ognisko zakazenia w szkole,

b) odkryto ognisko zakazenia w gminie,

c) sugestia lub decyzja burmistrza

d) sugestia rady pedagogicznej,

e) sugestia lokalnych stuzb medycznych,

f) rekomendacja lokalnych stuzb sanitarnych.

6. Dyrektor o swojej decyzji powiadamia:

a) organ prowadzacy,

b) powiatowe stuzby sanitarne,

c) organ sprawujacy nadzér pedagogiczny,

d) rade pedagogiczng,

e) rodzicow,

f) uczniow.

7. Decyzja dyrektora ma forme pisemnego zarzadzenia.

8. Decyzja publikowana jest bezzwtocznie na stronie internetowe] szkoty i na stronie FB



9. Pracownicy szkoty, nauczyciele, rodzice i uczniowie majg obowigzek zapoznania sie z w/w
zarzadzeniem.

§10
Warunki organizacji nauczania zdalnego

Zmiana trybu nauki na zdalny wymaga nowej organizacji pracy szkoty i zbudowania spdjnego systemu
komunikacji pomiedzy wszystkimi organami szkoty oraz pomiedzy szkota a uczniami i rodzicami. Z
tego powodu na czas bezposredniego zagrozenia COVID-19 wprowadza sie obowigzujgce wszystkich
pracownikéw pedagogicznych szczegdtowe rozwigzania, ktére zapewnig sprawne funkcjonowanie
placéwki.

1. Ustala sie nastepujgce formy kontaktu z dyrektorem szkoty:
a) kontakt za pomoca e-dziennika,

b) kontakt e-mail na adres: sekretariat@zsp-slawa.pl

c) kontakt telefoniczny: tel. 68 3566511

2. Zobowigzuje sie wszystkich nauczycieli do prowadzenia zaje¢ edukacyjnych, zgodnie z
przydzielonym wymiarem godzin, z zastosowaniem narzedzi informatycznych, wczes$niej zgtoszonych
i zaakceptowanych przez dyrektora szkoty.

3. Zdalne nauczanie ma mie¢ przede wszystkim charakter synchroniczny (zajecia online w czasie
rzeczywistym za pomocg narzedzi umozliwiajagcych potaczenie sie z uczniami) z zastosowaniem
nastepujacej platformy Google Classroom.

4. W celu uzupetnienia nauczania synchronicznego oraz w celu zréinicowania form pracy
zobowigzuje sie réwniez nauczycieli do pracy z uczniami w sposdb asynchroniczny (nauczyciel
udostepnia materiaty a uczniowie wykonujg zadania w czasie odroczonym). Udostepnianie
materiatéw realizowane powinno by¢ za posrednictwem e-dziennika lub poczty elektronicznej
opartej o domene zsp-slawa.pl, a w sytuacji braku dostepu do Internetu z wykorzystaniem
telefondw komadrkowych ucznia lub rodzicow.

5. Nakazuje sie wszystkim nauczycielom do dnia poprzedzajgcego przejscie w tryb zdalny okreslenie
warunkéw realizacji zdalnych konsultacji merytorycznych — nalezy okresli¢ dni tygodnia oraz godzine
dostepnosci nauczyciela i narzedzie komunikacji. Zaleca sie kontakt za pomocg e-dziennika, platform
edukacyjnych, poczty elektronicznej, kontakt telefoniczny oraz komunikatory (WhatsApp,
Messenger).

6. Zobowigzuje sie nauczycieli, aby dostosowali program nauczania do narzedzi, ktére zamierzajg
stosowa¢ w zdalnym nauczaniu, ze szczegbélnym uwzglednieniem mozliwosci psychofizycznych
uczniéw.

7. Ustala sie zasady komunikowania sie nauczycieli z rodzicami, ktére stanowig zatacznik nr 1 do
zarzadzenia i zobowigzuje wszystkich nauczycieli do zapoznania sie z tymi zasadami i stosowania ich
w kontaktach z rodzicami.



8. Okreslone sg zasady raportowania realizacji podstawy programowej w zdalnym nauczaniu, ktére
okreslono w zafaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Zobowigzuje nauczycieli do stosowania zapisdw szczegétowych zatgcznika.

9. Zakazuje sie podczas lekcji na platformie nagrywania lekcji i powielania materiatéw bez zgody
nauczyciela. W lekcji nie mogg uczestniczy¢ osoby spoza klasy.

10. Uczen ma obowigzek logowania sie na platformie wyznaczonej przez nauczyciela za pomocg
swojego imienia i nazwiska w celu jednoznacznej identyfikacji osoby.

4. Obowiazki wychowawcow w zakresie wprowadzenia zdalnego trybu nauczania

W celu stworzenia sprawnie dziatajgcego systemu przeptywu informacji pomiedzy uczniem/rodzicem
i szkotg w sytuacji wdrozenia zdalnego nauczania okresla sie zadania wychowawcy klasy w tym
zakresie. Sg one niezbedne dla utrzymania prawidtowego funkcjonowania szkoty w sytuacji
zagrozenia COVID-19.

1. Wychowawca klasy petni role koordynatora nauczania zdalnego w stosunku do powierzonych jego
opiece uczniow.

2. Wychowawca ma obowigzek:

a) niezwtocznego poinformowania rodzicéw i ucznidw swojej klasy o zmianie trybu nauczania,
zgodnie z zasadami komunikowania sie okreslonymi w zatgczniku nr 1,

b) ustalenia, czy kazdy z jego ucznidow posiada w domu dostep do sprzetu komputerowego i do
Internetu. W przypadku braku takiego dostepu wychowawca niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie
dyrektora szkoty w celu rozwigzania problemu lub ewentualnego ustalenia alternatywnych form
ksztatcenia,

c) monitoruje proces rozwigzania problemu do czasu jego petnego ustgpienia, o czym informuje
dyrektora szkoty.

d) wskazania sposobu kontaktu (np. e-dziennik, e-mail, komunikatory spoteczne, telefon) ze swoimi
wychowankami,

e) reagowania na biezgce potrzeby i problemy zwigzane z ksztatceniem zdalnym, ktére zgtaszajg jego
uczniowie lub rodzice,

f) wskazania warunkow, w jakich uczniowie i rodzice mogg korzysta¢ ze zdalnych konsultacji z
wychowawca klasy.

5. Obowigzki pedagoga w czasie prowadzenia nauczania zdalnego

W trakcie nauki zdalnej wsparcie psychologiczne ze strony pedagoga/psychologa szkolnego ma
charakter szczegdlny i jest absolutnie niezbedne. W zwigzku z tym, w celu wtasciwej identyfikacji jego
zadan i funkcji istnieje potrzeba precyzyjnego okreslenia zakresu jego obowigzkow.

1. Pedagog szkolny jest dostepny dla ucznidéw i rodzicow zgodnie z wczesniej ustalonym
harmonogramem.



2. Harmonogram pracy pedagoga jest dostepny w widoczny miejscu na stronie internetowej szkoty
oraz zostaje udostepniony uczniom i rodzicom drogg elektroniczng przez dyrektora szkoty.

3. Szczegdtowe obowigzki pedagoga szkoty okresla zatgcznik nr 3 niniejszego zarzadzenia.

6. Zasady wspodtpracy szkoty z sanepidem

Jednym z filaréw bezpieczenstwa szkoty w dobie pandemii COVID-19 jest jej wspotpraca z Powiatowa
Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng. W celu stworzenia sprawnie dziatajgcego systemu przeptywu
informacji, pozwalajgcego na biezgca kontrole sytuacji epidemicznej, okresla sie szczegétowe zasady
wspotpracy szkoty i sanepidu.

1. Dyrektor szkoty na biezaco $ledzi komunikaty na temat COVID-19 nadawane przez Gtéwny
Inspektorat Sanitarny oraz Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng i stosuje sie do jego
zalecen.

2. Dyrektor szkoty/placéwki pozostaje w statym kontakcie z przedstawicielem sanepidu w celu
biezgcego monitorowania sytuacji zwigzanej z szerzeniem sie epidemii COVID-19.

4. W sytuacjach szczegdlnych opiniowanie lub rekomendowanie dziatan moze odby¢ sie droga
telefoniczng, z zastrzezeniem, ze wszelkie ustalenia miedzy szkotg a sanepidem zostajg wpisane do
notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez obie strony.

5. W sytuacji wystgpienia zagrozenia zarazenia wirusem COVID-19 dyrektor szkoty/placowki
natychmiast pisemnie informuje o tym fakcie lokalng stacje sanitarno- epidemiologiczng.

6. W sytuacji wystgpienia zarazenia wirusem COVID-19 u jednego z pracownikéw lub uczniéw
dyrektor szkoty/placoéwki natychmiast pisemnie informuje o tym fakcie lokalng stacje sanitarno-

epidemiologiczna.

7. Dyrektor drogg e-mailowag na biezaco przekazuje pracownikowi sanepidu dane z raportéw
bezpieczenstwa celem zaopiniowania sytuacji.

7. Zasady wspotpracy dyrektora szkoty z organem prowadzacym

Jednym z najwazniejszych elementéw zarzadzania szkotg w dobie pandemii COVID-19 jest jej
wspotpraca z organem prowadzgcym. Chcac podjaé decyzje o zmianie trybu nauki dyrektor szkoty
musi pozostawa¢ w statym kontakcie z przedstawicielem organu zarzadzajacego szkotg. W celu
stworzenia sprawnie dziatajgcego systemu przeptywu informacji, pozwalajacego na biezgcy kontrole
sytuacji epidemicznej i zachowania ciggtosci funkcjonowania placéwki okresla sie szczegdtowe zasady
wspotpracy szkoty z organem prowadzgcym.

1. Dyrektor szkoty utrzymuje staty kontakt z przedstawicielami organu prowadzgcego w celu
biezgcego monitorowania sytuacji zwigzanej z wdrozeniem zdalnego nauczania.

2. Dyrektor szkoty w komunikacji e-mailowej oraz podczas rozmoéw telefonicznych ustala zasady
przeptywu informacji pomiedzy szkotg i organem prowadzacym.

3. W sytuacjach szczegdlnych opiniowanie lub rekomendowanie dziatan moze odby¢ sie droga
telefoniczng, z zastrzezeniem, ze wszelkie ustalenia miedzy szkota a organem prowadzgcym zostajg
wpisane do notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez obie strony.



4. Dyrektor drogg e-mailowg na biezgco przekazuje dane z raportdw bezpieczeristwa celem
zaopiniowania sytuacji i wydania rekomendacji przez organ prowadzacy.

5. Dyrektor szkoty/placéwki informuje organ prowadzacy o problemach oraz trudnosciach
wynikajgcych z wdrazania zdalnego nauczania.

6. W sytuacji braku mozliwosci realizacji zdalnego nauczania w stosunku do wybranych ucznidw,
dyrektor szkoty w porozumieniu z organem prowadzacym, ustali alternatywne formy ksztatcenia.

7. W sytuacji wystgpienia probleméw w zakresie realizacji zdalnego nauczania dyrektor
szkoty/placowki zwraca sie z prosbg o wsparcie do organu prowadzgcego.

8. Zasady i procedury wspdtpracy z organem nadzoru pedagogicznego

W celu uporzadkowania zasad wspdtpracy, oraz podniesienia efektywnosci komunikacji pomiedzy
szkotg a organem nadzoru pedagogicznego w sytuacji zagrozenia COVID-19, a szczegdlnie w zakresie
szybkiego i sprawnego przeptywu informacji i pozyskiwania fachowych opinii i rekomendacji na temat
epidemii okresla sie zasady wspdtpracy szkoty i organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny.

1. Dyrektor szkoty/placdéwki utrzymuje kontakt z przedstawicielami organu sprawujgcego nadzor
pedagogiczny, zwtaszcza w zakresie monitorowania przyjetych sposobow ksztatcenia na odlegtosc¢

oraz stopnia obcigzenia ucznidw realizacjg zleconych zadan.

2. Dyrektor szkoty w komunikacji e-mailowej oraz podczas rozmoéw telefonicznych ustala zasady
przeptywu informacji pomiedzy szkota i organem nadzoru pedagogicznego.

3. Dyrektor droga e-mailowg przekazuje przedstawicielowi organu nadzoru pedagogicznego dane z
raportéw bezpieczenistwa celem zaopiniowania sytuacji w wydania rekomendaciji.

4. Dyrektor szkoty/placéwki informuje organ sprawujgcy nadzoér pedagogiczny o problemach oraz
trudnosciach wynikajacych z wdrazania zdalnego nauczania.

9. Zasady i sposdb dokumentowania realizacji zadan szkoty w trybie zdalnym

W celu wdrozenia jednolitego systemu prowadzenia dokumentacji procesu edukacyjnego do
odwotania okresla sie szczegdétowe zasady jej wypetniania

1. Nauczyciele prowadza dokumentacje procesu nauczania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Szczegdtowe sposoby prowadzenia dokumentacji szkolnej zostaty opisane w zatgczniku nr 2.

10. Zasady prowadzenia konsultacji z uczniem i jego rodzicami oraz sposdb przekazywania im
informacji o formie i terminach tych konsultacji

Dla utrzymania wysokiego poziomu ksztatcenia w trybie zdalnym oraz w celu zapewnienia uczniom
statej pomocy merytorycznej opracowuje sie strategie prowadzenia konsultacji online w szkole na
czas bezposredniego zagrozenia COVID-19

1. Szkota w ramach nauczania zdalnego organizuje dla ucznidéw i ich rodzicow konsultacje z
nauczycielami, pedagogiem.



2. Konsultacje mogg odbywac sie online w czasie rzeczywistym lub w czasie odroczonym: na zasadzie
kontaktu mailowego i/lub poprzez np. komunikatory spotecznosciowe.

3. O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel, pedagog, informujgc wczesniej o tym fakcie
dyrektora szkoty/placowki.

4. Harmonogram konsultacji zostaje udostepniony uczniom i rodzicom drogg mailowg i/lub poprzez
e-dziennik.

11. Procedury wprowadzania modyfikacji zestawu programow wychowania szkolnego zestawu
programow nauczania

Zasady monitorowania postepdw ucznidw, sposéb weryfikacji wiedzy i umiejetnosci ucznidw, oraz
sposob i zasady informowania uczniow lub rodzicéw o postepach ucznia w nauce, a takze uzyskanych
przez niego ocenach w zdalnym trybie nauki. Zmiana trybu pracy nie oznacza przerwania ciggtosci
nauki, wrecz przeciwnie, wymaga zacie$nienia wspodtpracy miedzy nauczycielami, uczniami i
rodzicami. Gwarancjg sukcesu edukacyjnego w trakcie nauki online sg szczegétowe zasady
monitorowania postepow w nauce.

1. Nauczyciele majg obowigzek monitorowania postepdw w nauce zdalnej ucznidéw.

2. Nauczyciele majg obowigzek informowania ucznidw i ich rodzicow/opiekunéw prawnych o
osigganych postepach i ocenach w trakcie nauczania zdalnego.

3. Szczegétowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postepach oraz otrzymanych
ocenach znajdujg sie w zataczniku nr 5.

12. Zasady i sposoby oceniania w zdalnym trybie nauczania

Zdalne nauczanie wymaga dostosowania sposobu oceniania do zaistniatych warunkéw, wiec na czas
zmiany trybu nauki wszystkich nauczycieli obowigzujg nowe zasady.

1. W trakcie realizacji nauczania zdalnego obowigzujg przepisy dotyczace oceniania okreslone w
Statucie Szkoty.

2. Szczegdtowe warunki oceniania wynikajgce ze specyfiki nauczania na odlegtos¢ zostaty okreslone w
zatgczniku nr 6.

13. Zasady pracy z uczniami o specjalnych potrzebach edukacyjnych, w tym:

posiadajgcym orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego

Zmiana trybu nauki na zdalny wymaga otoczenia szczegdlng opieka ucznidw potrzebujgcych
dodatkowego wsparcia. Z tego powodu na czas bezposredniego zagrozenia COVID-19 opracowuje sie
szczegdtowe warunki pracy, ktdre zagwarantujg rowne szanse edukacyjne wszystkim uczniom w
szkole.

1. Szczegdtowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla ucznidéw ze specjalnymi

potrzebami edukacyjnymi oraz dla ucznidw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego zawiera zafacznik nr 7.



14. Zasady bezpiecznego korzystania z narzedzi informatycznych i zasobdéw w Internecie

Praca online wymaga wdrozenia dodatkowych rozwigzan dotyczacych bezpiecznego korzystania ze
sprzetu IT i Internetu, takze w kontekscie ochrony danych osobowych. Wszyscy pracownicy szkoty
powinni zostaé przeszkoleni w tym zakresie i restrykcyjnie przestrzegac zasad.

1. Na czas wprowadzenia zdalnego nauczania wprowadza sie szczegétowe warunki korzystania z
narzedzi informatycznych i zasobéw w Internecie.

2. Do przestrzegania tych zasad zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw szkoty.

3. Szczegbtowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnej okreslono w
zatgczniku nr 8.

9. Na tablicy informacyjnej znajdujg sie aktualne numery telefondw do: organu prowadzgcego,
kuratora oswiaty, stacji sanitarno-epidemiologicznej oraz stuzb medycznych, z ktérymi nalezy sie
kontaktowad w przypadku stwierdzenia w szkole objawdéw chorobowych.

§11
Postanowienia koncowe

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwotania.

Procedura moze by¢ modyfikowana.

3. Procedura zostanie opublikowana na stronie szkoty, przestana jako wiadomos$¢ w dzienniku
elektronicznym do nauczycieli, rodzicéw i uczniéw oraz udostepniona w formie papierowej w
sekretariacie szkoty.

4. Pracownicy administracji i obstugi zostang zapoznani z procedurg podczas szkolenia.

5. 0O wszelkich zmianach w procedurze bedg niezwtocznie powiadamiane osoby zainteresowane.

N



Zatacznik nr 1
Zasady komunikowania sie nauczycieli z rodzicami w systemie nauczania zdalnego

1. Nauczyciele w czasie trwania trybu zdalnego sg zobowigzani do utrzymywania statego kontaktu z
rodzicami.

2. Kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywac sie z wykorzystaniem nastepujacych narzedzi:
* e-dziennika,

® poczty elektronicznej e-maili,

¢ telefonédw komdrkowych i stacjonarnych,

¢ platformy Google Classroom.

3. Kontaktujac sie z rodzicami nalezy okresli¢ i poda¢ do ich wiadomosci sposoby oraz czas, kiedy
nauczyciel jest dostepny dla rodzicéw.

Zatacznik nr 2
Zasady prowadzenia dokumentacji szkolnej w czasie trwania nauczania zdalnego oraz zasady
raportowania.

1. Nauczyciele prowadzg dokumentacje procesu nauczania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

1) dokumenty w wersji papierowej, dostepne tylko i wytgcznie na terenie szkoty, zostang uzupetnione
po odwieszeniu zajec stacjonarnych,

2) dzienniki elektroniczne sg uzupetniane na biezgco kazdego dnia,

3) inne dokumenty, np. notatki stuzbowe, protokoty mogg by¢ tworzone zdalnie i przesytane drogg
elektroniczna.

2. Nauczyciele majg obowigzek ztozy¢ do dyrektora (przestany drogg elektroniczng) pisemny raport z
realizacji zaje¢. Raport powinien zawierac takze odpowiedzi na pytania dotyczgce wszelkich trudnosci
w realizacji podstawy programowej.

Zatacznik nr 3
Obowigzki pedagoga szkolnego w trakcie prowadzenia nauczania zdalnego

1. Pedagog szkolny ma obowigzek:
1) ustalenia form i czasu kontaktu z uczniami i rodzicami i poinformowania o tym fakcie dyrektora
szkoty, w tym ustalenie godzin dyzuru telefonicznego dla uczniéw i rodzicéw,

2) organizowania konsultacji online,

3) $wiadczenia zdalnej pomocy psychologiczno-pedagogicznej w trakcie trwania sytuacji kryzysowej,
w szczegolnosci:

a) otoczenia opieka ucznidw, u ktérych stwierdzono nasilenie wystepowania reakcji stresowych,
lekowych w zwigzku z epidemia COVID-19,

b) inicjowanie i prowadzenie dziatan interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,

¢) minimalizowanie negatywnych skutkéw zachowan uczniéw pojawiajgcych sie w wyniku wdrazania
nauczania zdalnego,

d) otoczenia opieka i udzielanie wsparcia uczniom, ktérzy majg trudnosci z adaptacjg do nauczania
zdalnego,

e) udzielanie uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich do nauczania
zdalnego,



4) wspomagania nauczycieli w diagnozowaniu mozliwosci psychofizycznych uczniéw w kontekscie
nauczania zdalnego.

Zatacznik nr 4
Procedury wprowadzania modyfikacji zestawu programéw wychowania szkolnego zestawu
programoOw nauczania

1. Nauczyciele poszczegélnych przedmiotéw, zaje¢ edukacyjnych przeprowadzajg przeglad tresci
nauczania pod katem mozliwosci ich efektywnej realizacji w formie nauczania na odlegtosc.

2. Nauczyciele przekazujg informacje, jakie tresci nauczania nalezy przesungé¢ do realizacji w
pdzniejszym terminie a jakie mogg byc realizowane w formie pracy zdalnej z uczniami.

3. Dokonuje sie korekt w oparciu o te informacje w istniejgcych programach nauczania i przekazuje je
elektronicznie do zatwierdzenia przez dyrektora.

4. Dyrektor zatwierdza zmienione programy nauczania i udostepnia je na stronie internetowej szkoty
do realizacji.

5. Nauczyciele przygotowujgc informacje na temat tresci nauczania pracujg w systemie pracy na
odlegtosc.

Zatacznik nr 5
Szczegétowe warunki weryfikowania wiedzy, informowania o postepach oraz otrzymanych
ocenach

1. Postepy ucznidw sg monitorowane na podstawie biezgcych osiggnieé¢ w pracy zdalnej (nauczanie w
czasie rzeczywistym) Nauczyciel moze wymagacé od ucznidw wykonania okreslonych polecen, zadan,
prac, projektéw umieszczonych w Internecie, np. na zintegrowanych platformach edukacyjnych lub
poprosi¢ o samodzielne wykonanie pracy w domu i udokumentowanie jej, np. w postaci zdjecia
przestanego drogg mailowa.

2. Zdalne nauczanie nie moze polegaé tylko i wytgcznie na wskazywaniu i/lub przesytaniu zakresu
materiatu do samodzielnego opracowania przez ucznia.

3. Nauczyciel ma obowigzek wyttumaczyé, oméwié i przecwiczyé z uczniami nowe tresci podstawy
programowej. Uczed ma prawo skorzysta¢ z konsultacji, porad i wskazéwek nauczyciela do
wykonania zadania w formach i czasie okreslonych wczesniej przez nauczyciela.

4. Nauczyciel informuje ucznia i rodzica o postepach w nauce i otrzymanych ocenach podczas
biezacej pracy z uczniem lub po jej zakoriczeniu w sposdb wczesniej ustalony przez nauczyciela (np.
poprzez e-mail, e-dziennik lub komunikatory spoteczne).

5. Nauczyciel na biezgco informuje rodzica o pojawiajgcych sie trudnosciach w opanowaniu przez
ucznia wiedzy i umiejetnosci, wynikajgcych ze specyfiki nauczania na odlegtos¢ (np. poprzez e-mail, e-
dziennik lub komunikatory spoteczne).

Zatacznik nr 6
Szczegotowe warunki oceniania wynikajgce ze specyfiki nauczania na odlegtosc



1. Podczas oceniania pracy zdalnej ucznidw nauczyciele uwzgledniajg ich mozliwosci psychofizyczne
do rozwigzywania okreslonych zadan w wersji elektronicznej.

2. Na ocene osiggnie¢ ucznia z danego przedmiotu nie mogg mie¢ wptywu czynniki zwigzane z
ograniczonym dostepem do sprzetu komputerowego i do Internetu.

3. Jedli uczeh nie jest w stanie wykonaé polecen nauczyciela w systemie nauczania zdalnego ze
wzgledu na ograniczony dostep do sprzetu komputerowego i do Internetu, nauczyciel ma umozliwic¢
mu wykonanie tych zadan w alternatywny sposdb.

4. Na ocene osiggnie¢ ucznia z danego przedmiotu nie moze mie¢ wptywu poziom jego kompetencji
cyfrowych. Nauczyciel ma obowigzek wzigé pod uwage zréznicowany poziom umiejetnosci obstugi
narzedzi informatycznych i dostosowaé poziom trudnosci wybranego zadania oraz czas jego
wykonania do mozliwosci psychofizycznych ucznia.

5. W czasie pracy zdalnej nauczyciele wystawiajg oceny biezgce za wykonywane zadania.

6. Nauczyciele w pracy zdalnej mogg organizowac kartkowki, testy, sprawdziany ze szczegdlnym
uwzglednieniem mozliwosci samodzielnego wykonania pracy przez ucznia.

7. Nauczyciele w pracy zdalnej wskazujg doktadny czas i ostateczny termin wykonania zadania,
okreslajac jednoczesnie warunki ewentualnej poprawy, jesli zadanie nie zostato wykonane w sposéb
prawidtowy lub zawiera btedy.

Zatacznik nr 7
Szczegétowe warunki organizacji zdalnego nauczania dla uczniow ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz dla uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego

1. Dyrektor szkoty powotuje zespdt nauczycieli odpowiedzialnych za organizacje zaje¢ dla uczniéw ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz posiadajgcymi orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego.

2. Do zespotu powinni naleze¢ nauczyciele uczacy, specjalisci, pedagodzy.

3. Zesp6t analizuje dotychczasowe programy nauczania dla uczniéw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi oraz z orzeczeniami o potrzebie ksztatcenia specjalnego i dostosowuje je w taki sposob,
aby méc je zrealizowad w sposéb zdalny.

4. Podstawg modyfikacji programéw powinny sta¢ sie mozliwosci psychofizyczne ucznidw do
podjecia nauki zdalnej. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na zalecenia i dostosowania wynikajgce z
dokumentacji stworzonej w ramach udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom.

5. Jesli uczen ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi lub uczen posiadajacy orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego nie jest w stanie zrealizowac¢ programu w sposéb zdalny, nalezy wskazac
alternatywna forme realizacji zaje¢.

6. Zespot sporzadza raport na temat modyfikacji programéw i dostosowania narzedzi
informatycznych do mozliwosci psychofizycznych uczniéw o specjalnych potrzebach edukacyjnych
oraz posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego i przekazuje go drogg
elektroniczng dyrektorowi szkoty.



7. Dopuszcza sie takg mozliwo$é modyfikacji programéw nauczania w/w ucznidéw, aby niektére tresci,
niedajace sie zrealizowa¢ w sposdb zdalny, przesung¢ w czasie do momentu, w ktérym uczniowie
wrdcg do szkoty.

8. Dla uczniéw o specjalnych potrzebach edukacyjnych oraz posiadajgcych orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego organizuje sie w miare mozliwosci konsultacje zdalne.

9. Konsultacje odbywaé sie bedg w czasie odroczonym: na zasadzie kontaktu mailowego i/lub
poprzez np. komunikator spotecznosciowy.

10. O formie oraz czasie konsultacji decyduje nauczyciel lub specjalista, informujgc wczesniej o tym
fakcie dyrektora szkoty/placéwki.

Zatacznik nr 8
Szczegoétowe warunki i zasady korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjne;j

1. Kazdy pracownik szkoty korzystajacy ze stuzbowego sprzetu IT zobowigzany jest do jego
zabezpieczenia przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. Za sprzet IT przyjmuje sie: komputery
stacjonarne, monitory, drukarki, skanery, ksera, laptopy, stuzbowe tablety i smartfony.

2. Pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ dyrektorowi szkoty/placowki zagubienie, utrate lub zniszczenie
powierzonego mu sprzetu IT.

3. Samowolne instalowanie otwieranie (demontaz) Sprzetu IT, instalowanie dodatkowych urzadzen
(np. twardych dyskéw, pamieci) lub podfaczanie jakichkolwiek niezatwierdzonych urzadzen do
systemu informatycznego jest zabronione.

4. Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest wywofac
blokowany hastem wygaszacz ekranu (WINDOWS + L) lub wylogowac sie z systemu badz z programu.

5. Po zakoniczeniu pracy, pracownik szkoty zobowigzany jest:

b) wylogowac sie z systemu informatycznego, a jesli to wymagane - wytgczy¢ sprzet komputerowy,

c) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkie nosniki magnetyczne i optyczne na
ktdrych znajdujg sie dane osobowe.

6. Pracownik jest zobowigzany do usuwania plikdw z no$nikéw/dyskéw, do ktérych majg dostep inni
uzytkownicy nieupowaznieni do dostepu do takich plikdbw (np. podczas wspdtuzytkowania
komputerow).

7. Pracownicy szkoty, uzytkujacy stuzbowe komputery przenosne, na ktérych znajduja sie dane
osobowe lub z dostepem do danych osobowych przez Internet zobowigzani sg do stosowania zasad
bezpieczenstwa okreslonych w polityce ochrony danych osobowych.

8. W trakcie nauczania zdalnego, w sytuacji, gdy nauczyciele korzystajg ze swojego prywatnego
sprzetu komputerowego, ponoszg odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo danych osobowych ucznidw,
rodzicdw, innych nauczycieli oraz pracownikéw szkoty, ktére gromadzg i sg zobowigzani do
przestrzegania procedur okreslonych w polityce ochrony danych osobowych.

9. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za prywatny sprzet komputerowy.

Zarzadzanie uprawnieniami — procedura rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy zdalnej



10. Kazdy nauczyciel i kazdy uczen —zwany dalej uzytkownikiem (np. komputera stacjonarnego,
laptopa, dysku sieciowego, programdéw w pracuje, poczty elektronicznej) musi posiadaé swoéj wiasny
indywidualny identyfikator (login) do logowania sie.

11. Tworzenie kont uzytkownikéw wraz z uprawnieniami (np. komputera stacjonarnego, laptopa,
dysku sieciowego, programéw w ktérych uzytkownik pracuje, poczty elektronicznej) odbywa sie na
polecenie nauczyciela uczacego i powinno opierac sie na zasadzie pseudonimizacji (uzywanie np.

inicjatéw zamiast petnego imienia i nazwiska)

12. Kazdy uzytkownik musi posiada¢ indywidualny identyfikator. Zabronione jest umozliwianie innym
osobom pracy na koncie innego uzytkownika.

13. Zabrania sie pracy wielu uzytkownikdw na wspdélnym koncie.

14. Uzytkownik (np. komputera stacjonarnego, laptopa, dysku sieciowego, programéw w ktdrych
uzytkownik pracuje, poczty elektronicznej) rozpoczyna prace z uzyciem identyfikatora i hasta.

15. Uzytkownik jest zobowigzany do powiadomienia nauczyciela o prébach logowania sie do systemu
osoby nieupowaznionej, jesli system to sygnalizuje.

16. Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest wywotaé
blokowany hastem wygaszacz ekranu lub wylogowac sie z systemu.

17. Po zakonczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:

a) wylogowac sie z systemu informatycznego, a nastepnie wytgczy¢ sprzet komputerowy,

b) zabezpieczyé stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkg dokumentacje oraz nosniki magnetyczne i
optyczne, na ktérych znajdujg sie dane osobowe.

18. Hasta powinny zawieraé¢ duze litery + mate litery + cyfry + znaki specjalne.

19. Hasta nie mogg by¢ tatwe do odgadniecia. Nie powinny by¢ powszechnie uzywanymi stowami. W
szczegoblnosci nie nalezy jako haset wykorzystywac: dat, imion i nazwisk oséb bliskich, imion zwierzat,

popularnych dat, popularnych stow, typowych zestawdw: 123456, qwerty, itd.

20. Hasta nie powinny by¢ ujawnianie innym osobom. Nie nalezy zapisywac haset na kartkach i w
notesach, nie nakleja¢ na monitorze komputera, nie trzymac pod klawiaturg lub w szufladzie.

21. W przypadku ujawnienia hasta — nalezy natychmiast je zmienic.

22. Jezeli system nie wymusza zmiany haset, uzytkownik zobowigzany jest do samodzielnej zmiany
hasta.

23. Uzytkownik systemu w trakcie pracy w aplikacji moze zmieni¢ swoje hasto.

24. Uzytkownik zobowigzuje sie do zachowania hasta w poufnosci, nawet po utracie przez nie
waznosci.

25. Zabrania sie stosowania tego samego hasta jako zabezpieczenia w dostepie do réznych systemodw.

26. Nie powinno sie tez stosowac haset, w ktérych ktorys z cztonéw stanowi imie, nazwe lub numer
miesigca lub inny mozliwy do odgadniecia klucz.



Bezpieczne korzystanie z Internetu
27. W trakcie nauczania zdalnego nauczyciel powinien stale przypomina¢ uczniom o zasadach
bezpiecznego korzystania z sieci.

28. Zabrania sie zgrywania na dysk twardy komputera stuzbowego oraz uruchamia jakichkolwiek
programow nielegalnych oraz plikéw pobranych z niewiadomego zrédta.

29. Zabrania sie wchodzenia na strony, na ktérych prezentowane sg informacje o charakterze
przestepczym, hackerskim, pornograficznym, lub innym zakazanym przez prawo (na wiekszosci stron
tego typu jest zainstalowane szkodliwe oprogramowanie infekujgce w sposéb automatyczny system
operacyjny komputera szkodliwym oprogramowaniem).

30. Nie nalezy w opcjach przeglagdarki internetowej wtgcza¢ opcji autouzupetniania formularzy i
zapamietywania haset.

31. W przypadku korzystania z szyfrowanego potaczenia przez przegladarke, nalezy zwracaé¢ uwage
na pojawienie sie odpowiedniej ikonki (ktddka) oraz adresu www rozpoczynajgcego sie frazg "https:”.
Dla pewnosci nalezy ,klikng¢” na ikonke ktddki i sprawdzié, czy wtascicielem certyfikatu jest
wiarygodny wtasciciel.

32. Nalezy zachowaé szczegblng ostrozno$é¢ w przypadku podejrzanego zgdania lub prosby
zalogowania sie na strone (np. na strone banku, portalu spotecznosciowego, esklepu, poczty
mailowej) lub podania naszych logindw i hasetf, PIN-6w, numerdw kart pfatniczych przez Internet.
Szczegdlnie tyczy sie to zgdania podania takich informacji przez rzekomy bank.

Zasady korzystania z poczty elektronicznej

33. W przypadku zdalnego nauczania nauczyciele oraz pracownicy szkoty powinni korzystaé ze
stuzbowej poczty mailowej.

34, W przypadku przesytania danych osobowych nalezy wysytaé pliki zaszyfrowane/spakowane (np.
programem 7 zip, winzipem, winrarem) i zahastowane, gdzie hasto powinno by¢ przestane do
odbiorcy telefonicznie lub SMS.

35. W przypadku zabezpieczenia plikow hastem, obowigzuje minimum 8 znakéw: duze i mate litery i
cyfry i znaki specjalne, a hasto nalezy przesta¢ odrebnym mailem lub inng metodg, np. telefonicznie
lub SMS-em.

36. Uzytkownicy powinni zwracac szczegdlng uwage na poprawnos¢ adresu odbiorcy dokumentu.

37. Zaleca sie, aby uzytkownik podczas przesytania danych osobowych mailem zawart w tresci prosbe
o potwierdzenie otrzymania i zapoznania sie z informacjg przez adresata.

38. WAZNE: Nie otwieraé zatgcznikdw od nieznanych nadawcéw typu .zip, .xlsm, .pdf, .exe w
WYSOKIE RYZYKO UTRATY BEZPOWROTNEJ UTRATY DANYCH.

39. WAZNE: Nie wolno ,klika¢” na hiperlinki w mailach, gdyz moga to by¢ hiperlinki do stron z
,wirusami”. Uzytkownik , klikajgc” na taki hiperlink infekuje komputer oraz inne komputery w sieci.



